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الرؤية والرسالة 














الرؤية ...... 


أن يكون نشاط الموارد البشرية الشريك الأول لعملاثه لتهيثة 
дїр‏ عمل متميزة ومنافسة فى سوق العمل لاستقطاب 
وتطوير واستقرار الكفعاءات العالية. 


الرسالة ...... 


الالتزام بتزويد الشركة بموارد بشرية مؤهلة ومتميزة والاهتمام 
بها من خلال العناية الشاملة والتدريب والتطوير وتمكينها من 
المشاركة فن التحسين المستمر لعمليات الشركة بتطبيق 
أفضل الممارسات العالمية لبناء بيثة عمل متميزة. 


لدينا فن نشاط الموارد البشرية قيم تابتة تعتبر المرجع لكافة 
قراراتنا لننطلق من خلالها للوصول الى رؤيتنا للمساهمة فن 
تحقيق أهداف الشركة الاستراتيجية, وقيمنا هى : التركيز على 
العميل. الاحترام. الالتزام: الصدق والشفافية. التعلم المستمر. 
الإبداع والابتكارء الإتغان والتعوق. 
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الهيكل التنظيمى 


نشاط الموارد борщ‏ 


دائرة مراقبة وإحراءات خدمات الموارد البشرية 


دائرة النصة والإرشاد 


إدارة خدمات الموارد البشرية - الشرقية 


دارة خدمات الموارد зй І‏ - المركز الرئيس 
والوسطى 


دارة خدمات الموارد البيشرية - الغربية 


دارة خدمات الموارد البشرية - الحنوبية 





є الشركة السعودية للكهريا‎ 
Saudi Electricity Company 





السلسلة الأولى 
خدمات علاقات الموظفين 


السلسلة الثانية 


خدمات التعويضات والعوائد 


السلسلة абл‏ 
خدمات أنظمة الرواتب 


السلسلة الرانعة 
خدمات البرامج الصحية 
السلسلة الخامسة 
خدمات النصت والإرشاد 


السلسلة السادسة 
التطبيقات والأنظمة الإلكترونية 
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рі‏ الغياب على الإنتاجية 


إن عمليات غياب الموظفين تضر الأعمال بشكل أكبر مما يتخيله أو يدركه أصحاب الأعمال 
وذكرت الدراسة أن هناك بعض الممارسات التي يمكن أن تساعد أصحاب الأعمال على تقليصها 
ليس فقط عمليات غياب الموظفين وإنما أيضا تأثيراتها السلبية على الأعمال وبالتالن سوف 


تساعد على زيادة إنتاجية الأعمال. 


أولى هذه النقاط هي وضع سياسة رسمية؛ فوضع التوقعات التي من المطلوب الوصول 
إليها بشكل واضح يضمن أن يغهم الموظفون ما هو مطلوب منهم تحقيقه. وأنه من 
المطلوب منهم أن يكونوا متخصصين. وأن يلتزموا في أعمالهم.: ويعملوا باجتهاد. 
ومن الممكن أن يقوم أصحاب الأعمال أيضا بالتواصل مع الموضظفين. وإيضاح أن 
تواجدهم فن العمل ليس ضروريا فقط لأداء الشركات. ولكن أيضا يتم تقديره من قبل 
مشرفي الأعمال وزملاء العمل. وفي حالة قيام أحد الموظفين بالحصول على أجازة 
مرضية. فإن مشرفي الأعمال يجب أن يوضحوا للموظفين كيف يؤثر الغياب على 
الأعمال. والبدء بوضع خطة لتعويض الأعمال الضائعة. 


النقطة الثانية هي تحفيز الموظفين؛ فالغياب المرضي. وتأخر الموظفين عن أعمالهم 
تعتبر جميعها علامات على مشكلة أكبر كتيراء وهي وجود قوة عمل غير راضية. 
ولاتتمتع بالولاء تجاه أعمالها. وبالطبع فإن إجبار الموظفين على الالتزام بمواعيد 
العمل ليس أمرا كافياء وهذا إذا ما كانوا يفتقدون الشغف للعمل. حيت أنهم 
يصبحون أقل إنتاجية. وبالتالي تؤثر على الأعمال بشكل سلبي. ولهذا فإن مشرفن 
الأعمال يجدر بهم أن يتعرفوا على موظفيهم بشكل أكبر. ويحفزونهم حتى يشعروا 
بأنهم جزء حيوى وهام من الفريق. 


النقطة الثالتة هي متابعة عمليات الغياب؛ فالتحكم في عمليات الغياب يعني معرفة 


من يتغيبون عن الأعمال. وتوقيتات ذلك. فالشركات يجب أن يكون لديها طريقة 
Е гі) | 6 "и 9 "и Е и‏ الأوقات التي д) и и 90] | У 5 н і‏ 









النغطة الرابعة هي فرض عقوبات تأديبية عند الضرورة؛ فإذا ما كان هناك شك من أن 
الموظفين يسيثون استخدام نظام الغياب ويتغيبون كتيراء أو يخرجون من أعمالهم 
مبكرا بدون عذر مناسب. فإن أصحاب الأعمال لابد أن يكونوا مستعدين у‏ يغرضوا 
عقوبات حقيقية على موظفيهم. فعدم انتظام الموظفين فن الحضور لايؤتر فقط 
على أداء الموظف المتغيب. وإنما يمكن أن يؤدي أيضا إلى تقليل معنويات كامل فريق 
العمل إذا لم يتم مخاطبة هذا الأمر بطريقة جيدة 
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أسباب غياب الموظفين 


ظروف خاصة : بطبيعة الحال يمر كل موظف بظروف خاصة تجعله يغيب عن 


العمل لأيام معدودة. وحسب تقدير المدير لتلك الأسباب يتم قبولها أو رفضها. 


ظروف نفسية : وهي تعود لطبيعة عمل الموظف . حيث أن طبيعة بعض 
الأعمال يغلب عليها الروتين وبالتالى يصاب الموظف بنوع من الملل ولكي يتغلب 
على هذا АОРТИ Р‏ 99 الس РРО‏ 
مكان أخر للاستمتاع وكسر روتين العمل. 


بمكن ايجاز أسباب الغياب بالعناوين التالية 
طبيعة العمل 
سوء العلاقة бо‏ الرئيس 
المحاباة بين الموظعين 
عدم الرضا عن раё‏ السنوىي 
عدم التحقيز 


فقدان الأمان الوظيفن 
ظروف عائلية 
ظروف صحية 


كما أن بعض الأعمال فيها نوع من التوتر والضغط ولكن يريج الموظف اعصابه يسلك 

ШФ]‏ سلوك خاطنئن يحعله يغيب عن العمل. كما أن تقييم الأداء يلعب ايضاً دور كبير 

في احباط الموظفين وعدم رضاه عن التقدير السنوى يجعله يغيب عن العمل. 
كيعية التعامل مك الغياب المتكرر 

هناك عدة طرق لمعالجة غباب الموظفين المتكرر ومنها :- 

• نص نظام А419‏ لمن يتغيب عن العمل والزام الموظفين العمل به. 

٠‏ مكافأة المنضبطين في العمل ومدحه والتناء عليه أمام زملاثه ليكون قدوة لهم. 

٠‏ متابعة غياب الموظفين ومحاولة معرفة الأسباب للتغلب عليها. 


біо ٠‏ الغياب عن العمل قبل أخذ إذن مسبق. 


الإجراءات الت يجب تطبيقها فى 
المخالفات التى تتعلق بالعمل 
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مخالفات تتعلق بمواعيد العمل 


تم حصر الإجراءات التي يتطلب من الإدارات القيام بها فن حال ارتکاب الموظف فعلا من الافعال الواردة فن جدول 
المخالفات والجزاءات بالفصل الثامن عشر من لائحة تنظيم العمل أو دليل أنظمة здо‏ البشرية والتي تتعلق بمواعيد 
العمل وهي كالتالني: 






3 التأخير في الحضور إلى مقر العمل دون إذن أو عذر مقبول/ترك مقر العمل . 


الغياب عن العمل والذى يكون أقل مما يستوجب معه الفصل طبقاً للمادة (7/80). 





الغياب عن العمل لمدة عشرة أيام متصلة. 
الغياب عن العمل لمدة عشرون يوماً متقطعة. 


الغياب عن العمل لمدة أكثر من عشرة أيام متقطعة أخرى بعد توجيه الإنذار الأول بغياب عشرون يوماً متقطعة. 










إيقاف الموظف من قبل السلطات الحكومية لأسباب تتعلق بعمل الشركة. 


є)‏ إيقاف الموظف من قبل السلطات الحكومية لأسباب لا تتعلق بعمل الشركة. 
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مخالفات تتعلق بمواعيد العمل 
3 التأخير في الحضور إلى مقر العمل دون إذن أو عذر مقبول/ترك مقر العمل . 


الإجراءات التي تتم من قبل إدارة الموظف: 


تقوم إدارة الموظف بإجراء التحقيق الاداري اللازم مم الموظف تقوم إدارة الموظف بإجراء التحقيق الاداري اللازم مم الموظف حيال 
حيال مخالفته وفى حال قبول عذره يتم إتخاذ الإجراءات الثالية: مخالفته وفي حال عدم قبول عذره يتم ENÎ‏ الإحراءات التالية: 





ці‏ يتم تطبيق حسم الأجر الفعلي للمخالفة (التأخير في يع يتم تطبيق حسم الأجر الفعلي للمخالفة (التأخير في 
الحضور إلى مقر العمل دون إذن أو عذر مقبول/ترك مقر الحضور إلى مقر العمل دون إِذنْ أو јас‏ مقبول/ترك مقر 
العمل) وذلك بقيام مسجل الوقت فى الوحدات التنظيمية العمل) وذلك بقيام مسجل الوقت فى الوحدات التنظيمية 
للموظف بإدراج الحسم بشاشة الغياب )2001( تحت الرمز للموظف بإدراج الحسم بشاشة الغياب )2001( تحت الرمز 
)4000 حضور متأخر/انصراف مبكر) وسيكون حسم أجر مدة )4000 حضور متأخر/انصراف مبكر) وسيكون حسم أجر مدة 
ساعات التأخير من الراتب الاساسي. ساعات التأخير من الراتب الاساسي . 

9 يتم الاحتفاظ بنموذج محضر التحقيق داخل الإدارة. 5 إرسال نسخة من محضر التحقيق(بعد التوقيع عليه من قبل 


المحقق وكذلك توقيع الموظف على أقواله والعلم بالجزاء 
المتخذ بحقه) إلى إدارة خدمات الموارد البشرية بمنطقة 
الأعمال لإدراج الجزاء للمخالفة فى النظام وصحيفة الجزاءات 
الخاصة بالموظف. й‏ 


8 إرسال نسخة من محضر التحقيق إلى دائرة النصة والإرشاد 
بهدف بحث ودراسة أسباب المشكلة لدى الموظف. 
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مخالفات تتعلق بمواعيد العمل 
3 التأخير في الحضور إلى مقر العمل دون إذن أو عذر مقبول/ترك مقر العمل . 


الإجراءات التي تتم من قبل إدارة خدمات الموارد البشرية: 


الجزاءات 


تقوم إدارة خدمات الموارد البنشرية باتخاذ الإحراءات التالنة: (النسبة المحسومة: هي نسبة من الأجر اليومي) 


أول مرة ثاني مرة ثالث مرة 





أولآ: مخالفات تتعلق بمواعيد العمل 

ع يتم التحقق من نظامية الإجراءات المتخذة من قبل إدارة 
الموظف (بإجراء التحقيق الادارى). 

7 1. التأخر فن الحضور الى مقر العمل دون إذن أو عذر مقبول 

[! التأكد من قيام مسجل الوقت في الوحدات التنظيمية 
للموظف بإدراج الحسم بشاشة الغياب واعتماده. 


8 إدراج الجزاء الخاص بالموظف على النظام وفقاً لجدول 
المخالفات والجزاءات. بالإضافة إلى حسم أجرة ساعات التأخير 


МЇ‏ : مخالفات تتعلق بمواعيد العمل 


(ب) ترك مقر العمل أو рај‏ كيل AS‏ 
البديل المناوب في أماكن العمل ذات 
الحساسية العالية دون عذز مقبول 


بالإضافة إلى حسم أجرة مدة ترك العمل 
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مخالفات تتعلق بمواعيد العمل 


.)7/80( الغياب عن العمل والذي يكون أقل مما يستوجب معه الغصل طبقاً للمادة‎ є» 


الإجراءات التى تتم من قبل إدارة الموظف: 


год)‏ 01131 الموظف 213 11 10 الاداري اللازم مم الموظف 
حيال مخالفته وفى حال قرول عذره نتم إتخاذ الإحراءات а‏ 


تقوم إدارة الموظف بإحراء التحقيق الادارى اللازم бо‏ الموظف حيال 


مخالفته وفي حال عدم قبول عذره يتم اتخاذ الإجراءات التالية: 





يتم معالجة أيام الغياب بإجازة (مرضية/سنوية/بدون راتب 





нео A bs‏ يتم تطبيق حسم الأجر الفعلى للمخالفة (الغياب عن العمل) 
في حال عدم توفر رصيد من إجازته السنوية) وإدراجها على 0 وذلك بقيام عل الوقت في الوحدات التنظيمية 9 
арз 2 калій‏ الحسم بشاشة الغياب )2001( تحت الرمز )3091 غياب غير 
مصرةح به) وسيكون حسم أجر مدة الغياب من إجمالي الراتب. 





88 يتم الاحتفاظ بنموذج محضر التحقيق داخل الإدارة. 


اسان й‏ من مس هر АНИ‏ وی ووت наз‏ قبل 
المحقق وكذلك )5159 الموظف على أقواله والعلم بالجزاء 
المتخذ بحقه) إلى إدارة خدمات الموارد البشرية بمنطقة الأعمال 
لإدراج الجزاء للمخالفة في النظام وصحيفة الجزاءات الخاصة 
بالموظف. 


ك إرسال نسخة من محضر التحقيق إلى دائرة النصة والإرشاد بهدف 
بحث ودراسة أسباب المشكلة لدى الموظف. 
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مخالفات تتعلق بمواعيد العمل 


.)7/80( الغياب عن العمل والذى يكون أقل مما يستوجب معه الغصل طبقاً للمادة‎ є 


الإجراءات التي تتم من قبل إدارة خدمات الموارد البشرية: 


الجزاءات 
(النسبة المحسومة: هي نسبة من الأجر اليومي) 


а 0011 сої сі р МІ 51470 аи تقوم 01151 خدمات الموارد‎ 


أول مرة ثاني مرة ثالث مرة 





8 يتم التحقق من نظامية الإجراءات المتخذة من قبل إدارة أول: مخالفات تتعلق بمواعيد العمل 
الموظف (بإجراء التحقيق الاداري). 


- التأكد من قيام مسجل الوقت في الوحدات التنظيمية 
للموظف بإدراج الحسم واعتماده بشاشة الغياب . 
(ج) الغياب عن العمل دون عذر وكانت مدة 


س إدراج الجزاء الخاص بالموظف على النظام وفقاً لجدول الغياب أقل مما يستوجب معه الفصل 
المخالفات والجزاءات. طبقا لنص المادة (М/М)‏ من نظام العمل. 


بالإضافة إلى حسم أجرة مدة الغياب 
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مخالفات تتعلق بمواعيد العمل 


97 الغياب عن العمل لمدة عشرة أيام متصلة. 





الإجراءات التى ننم من قبل إدارة الموظف الإجراءات Ш‏ تتم من قبل إدارة خدمات الموارد البشرية: 





8 ينم تطبيق حسم الأجر الفعلن للمخالفة (الغياب عن العمل) چ يتم نوجيه إنذار للموظف (على عنوانه البريدي المعتمد في ملغه) 





وذلك بقيام مسجل الوقت في الوحدات التنظيمية للموظف لانقطاعه عن العمل يتضمن أنه في حال الاستمرار بالانقطاع لمدة 
بإدرا الحسم بشاشة الغياب )2001( تحت الرمز )3091 غياب غير تزيد عن (5) أيام متصلة أخرى (بدون عذر) من تاريخ توجيه الإنذار 
مصرة به) وسيكون حسم أجر مدة الغياب من إجمالي الرائب. فإنه سوف يتم استكمال تطبيق إجراءات إنهاء خدماته حسب 


النظام оі,‏ تزويد إدارته بنسخه من الإنذار . 
7 قيام المسئول عن الموظف ШИ‏ إدارة خدمات الموارد البشرية 
بمنطقة الاعمال بانقطاع الموظف عن العمل لمدة عشرة أيام 
عمل متصلة وذلك بعد التواصل مم الموظف للتأكد من أسباب 
الغياب (مرضية/إيقاف لدى السلطات الحكومية/بدون عذر). 
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مخالفات نتعلق بمواعيد العمل 


6 الغياب عن العمل لمدة عشرة соці‏ متصلة. 
الإجراءات التي تتم من قبل إدارة الموظف بعد توجيه إنذار له لانقطاعه المتصل من قبل إدارة خدمات الموارد البشرية. 





في حال عودة الموظف في أو قبل اليوم السادس من تاريخ توجيه 
الإنذار المتصل له تقوم إدارة الموظف بإجراء التحقيق الإدارى اللازم معه 
حيال مخالفته وفي حال يتم إتخاذ الإحراءات التالية: 


فى 3 |( lad буде‏ فى أو قبل النوم السادس من 3410 41297 
الإنذار المتصل له تقوم إدارة الموظف ناحراء التحقيق الإدارى اللازم 


معه حيال مخالفته وفي حال نتم إتخاذ الإحراءات А1‏ 





[!! يتم معالجة أيام الانقطاع بإجازة (مرضية/سنوية/بدون راتب 
في حال عدم توفر رصيد من إجازته السنوية) في النظام. 


8 يتم تطبيق حسم الأجر الفعلن للمخالفة (الغياب عن العمل) 
وذلك بقيام مسجل الوقت في الوحدات التنظيمية للموظف 
بإدراج الحسم بشاشة الغياب (2001) تحت الرمز (3091 غياب غير 

8 يتم الاحتفاظ بنموذج рало‏ التحقيق داخل الإدارة. مصرة به) وسيكون حسم أجر مدة الغياب من إجمالي الراتب. 

@ إفادة إدارة خدمات الموارد البشرية بذلك لإلغاء الإنذار . 8 إرسال نسخة من محضر التحقيق (بعد 615911 عليه من قبل 

المحقق وكذلك توقيع الموظف على أقواله والعلم بالحزاء 
المتخذ بحقه) إلى إدارة خدمات الموارد البشرية بمنطقة الأعمال 
لإدراج الجزاء للمخالفة فى النظام وصحيفة الجزاءات الخاصة 

й بالموظف.‎ 


8 إرسال نسخة من محضر التحقيق إلى دائرة النصة والإرشاد بهدف 
بحث ودراسة أسباب المشكلة لدى الموظف. 


فن حال عدم عودة الموظف بعد اليوم السادس عشر من القطاعه | 





7 يتم ابلاغ إدارة خدمات الموارد البشرية بمنطقة الاعمال لتطبيق 
إجراءات إنهاء خدمانه, وعدم تمكينه من العمل في حال عودته 
بعد اليوم السادس عشر من انقطاعه. 


الشركة السعودية للكهرباء ٠‏ | 
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مخالفات نتعلق بمواعيد العمل 


© الغياب عن العمل لمدة عشرة أيام متصلة. 





الجزاءات 


الإجراءات التي تتم من قبل إدارة خدمات الموارد البشرية. (النسبة المحسومة؛ هي نسبة من الأجر اليومي) 





أول مرة ثاني مرة ثالث مرة 







يع في حال عودة الموظف في أو قبل اليوم السادس من تارية 
نوجيه الإنذار المتصل ај‏ وقبول إدارته عذره ومعالجة فترة 
انقطاعه يتم إلغاء الإنذار الموجه له. 


أولآ: مخالفات تتعلق بمواعيد العمل 


في حال عودة الموظف في أو قبل اليوم السادس من تاريخ 
توجيه الإنذار المتصل له وعدم قبول إدارته عذره يتم التحقق من 
نظامية الإجراءات المتخذة من قبل إدارة الموظف (بإجراء 
التحقيق الاداري) والتأكد من قيام مسجل الوقت في الوحدات 
التنظيمية للموظف بإدراج الحسم. ويتم إدراج јал‏ اء الخاص 
بالموظف على النظام وفقاً لجدول المخالفات والجزاءات. 


)2( الغياب عن العمل دون عذر وكانت مدة 
الغياب أقل مما يستوجب معه الفصل 
طبقاً لنص المادة (М/А)‏ من نظام العمل. 


بالإضافة إلى حسم أجرة مدة الغياب 





في حال عدم عودة الموظف بعد اليوم السادس عشر من 
انقطاعه المتصل يتم إيقاف راتبه ويتم إشعار إدارته بإستكمال 
تطبيق إجراءات إنهاء خدماته دسب النظام . وإشعار الموظف 
بإنهاء خدماته بعد اعتماد صاحب الصلاحية وتزويد ајлы‏ 


بنسخه من الإشعار. 
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الغياب عن العمل لمدة عشرون يوماً متقطعة. 


الإجراءات التي تتم من قبل إدارة الموظف : 


الإحراءات التى го‏ من قبل إدارة Сі оз‏ الموارد аш‏ 





ош: (б‏ أنه يتم تسجيل الغياب من قبل مسجل الوقت بإدارة 





قيام 0111 الموظف بإجراء анна!‏ الإداري اللازم бо‏ الموظف 





الموظف ШЇ‏ بأول وفقاً لما ورد (الغياب عن العمل أقل مما 
يستوجب الفصل) адо‏ سوف يتم إشعار إدارة الموظف بأنه بلغ 
غيابه عن العمل عشرون يوماً متقطعة خلال سنته العقدية 
(تاريخ بداية عقد الموظف) ويتطلب الامر إجراء التحقيق الإدارى 
مع الموظف عن تلك الأيام بالإضافة إلى توجيه إنذار له يتضمن 
أنه فى حال تغيبه عن العمل أكثّر من )10( أيام أخرى гідш‏ 
كانت متصلة أو متقطعة خلال سنته العقدية من تاريخ توجيه 
الإنذار له адо‏ سوف يتم استكمال تطبيق إجراءات إنهاء خدماته 
حسب النظام ويتم تزويد إدارة خدمات الموارد البشرية بمحضر 
التحقيق والانذار . 


حيال مخالفته بالغياب عشرون يوماً متقطعة خلال سنته 
العقدية . 

فى حال قبول إدارة الموظف بمبررات الغياب فانه يتم معالجة 
أيام الغياب بإجازة (مرضية/سنوية/بدون راتب في حال عدم 
توفر رصيد من إجازته السنوية) وإدراجها على النظام ويتم 
الاحتفاظ بنموذج محضر التحقيق داخل الإدارة وإفادة إدارة 
خدمات الموارد البشرية بذلك . 

فن حال عدم قبول إدارة الموظف بمبررات الغياب فانه يتم 
توجيه إنذار له لتغيبه عشرون يوماً متقطعة خلال سنته 
العقدية بعد اعتماده من قبل صاحب الصلاحية وتوقيع 
الموظف عليه بالاستلام وفي حال رفض الموظف 62591 يتم 
أخذ توقيع شاهدين. 

تزويد إدارة خدمات الموارد البشرية بمنطقة الأعمال بنسخه من 
التحقيق مك الموظف والإنذار الموجه له للمصادقة عليه 
وحفظه بملفه. 
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مخالفات تتعلق بمواعيد العمل 


الغياب عن العمل لمدة أكثر من عشرة أيام متقطعة أخرى بعد توجيه الإنذار الأول بغياب عشرون يوماً متقطعة. 





الإحراءات التى نتم من قبل إدارة خدمات الموارد النشرية: 


الإجراءات التي تتم من قبل إدارة الموظف : 










ша‏ بما أنه يتم تسجيل الغياب من قبل مسجل الوقت بإدارة 
الموظف Мо‏ بأول وفقاً لما ورد بهذا العرض (الغياب عن العمل 
أقل مما يستوجب الغصل) فانه سوف يتم إرسال إشعار لإدارة 
الموظف يفيد بأنه بلغ غيابه عن العمل أكثر من ثلاثون يوماً 
متقطعة خلال سنته العقدية (تاريخ بداية عقد الموظف) 
ويتطلب الامر зді)‏ إدارة خدمات الموارد البشرية بمنطقة 
الأعمال بالتحقيق الإداري اللازم مم الموظف عن تلك الأيام ليتم 
البدء بتطبيق الإجراءات النظامية لإنهاء خدماته. 


فى حال قبول إدارة الموظف بمبررات الغياب فانه يتم معالجة 
أيام الغياب بإجازة (مرضية/سنوية/بدون راتب في حال عدم 
رصيد من إجازته السنوية) على النظام ويتم الاحتفاظ بنموذج 
محضر التحقيق داخل الإدارة وإفادة إدارة خدمات الموارد البشرية 
«Цю‏ 





ع في حال عدم قبول إدارة الموظف بمبررات الغياب ай‏ يتم 
إفادة إدارة خدمات الموارد البشرية بمنطقة الأعمال بذلك مع 
تزويدهم بنسخه من محضر التحقيق مع الموظف ليتم البدء 
بتطبيق الإجراءات النظامية لإنهاء خدماته. 
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дал SEKE ABN 





إيقاف الموظف من قبل السلطات الحكومية لأسباب تتعلق بعمل الشركة. 


الإحراءات التى تتم من قبل إدارة الموظف الإجراءات التي تتم من قبل إدارة خدمات الموارد البشرية: 





@ إبلاغ إدارة خدمات الموارد البشرية بمنطقة الأعمال مم تزويدهم 8 إمهاله للعودة للعمل بحد أقصى (180) يوماً من تاريخ الإيقاف. 
بخطاب من الجهة الموقوف لديها الموظف أن وجد أو توضية 
السبب. 8] يتم صرف %50 من الراتب الإجمالي للموظف على أن لا تزيد مدة 
التوقيف أو الحجز على )180( يوماً . فإذا قضى ببراءته أو حفظ 
ع فب حال إطلاق سراح الموظف قبل إنتهاء المهلة المحددة التحقيق لعدم ثبوت ما نسب إليه أو لعدم صحة ما نسب إلى إليه 


ب(180) يوماً يتم مطالبته بإحضار خطاب من جهة التوقيف فإنه يرد للموظف ما سبق حسمه وإعادته للعمل. 
يتضمن تاريخ إطلاق سراحه وما توصلت إليه القضية وتزويد إدارة 
خدمات الموارد البشرية بذلك. ف إذا قضي بإدانة الموظف أو عدم إطلاق سراحه خلال مدة )180( 


یوما فلا يستعاد منه ما تم صرفه له )550( ويتم البدء في 
تنطبيق إجراءات إنهاء خدماته. 
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مخالفات نتعلق بمواعيد العمل 


إيقاف الموظف من قبل السلطات الحكومية لأسباب لا تتعلق بعمل الشركة. 


الإجراءات التي تتم من قبل إدارة خدمات الموارد البشرية: 


الإحراءات اللىي ننم من قبل إدارة الموظف 








!1 ابلاغ إدارة خدمات الموارد البشرية بمنطقة الأعمال مك تزويدهم 
بخطاب من الجهة الموقوف لديها الموظف أن وجد أو توضيح 
Аш‏ 


إمهاله للعودة للعمل بحد أقصى (30) يوماً من تاريخ الإيقاف. 





إيقاف صرف الراتب. 
في حال إطلاق سراح الموظف قبل إنتهاء المهلة يتم مطالبته Й‏ إذا لم يحضر الموظف خلال )30( يوماً يتم العرض على إدارته 
بإحضار خطاب من جهة التوقيف يتضمن تاريخ إطلاق سراحه للموافقة على تمديد المهلة إلى )60( Њо‏ أخرى. 
وما توصلت إليه القضية وتزويد إدارة خدمات الموارد البشرية 
Ш 0‏ إذا حضر الموظف للعمل خلال )90( يوماً التى حددتها الشركة 


وذلك بعد إطلاق سراحه من الجهة الحكومية التى قامت 
باحتجازه دون صدور قرار بالإدانة ضده يتم إعادة الموظف للعمل 
دون إتخاذ أي إجراء بحقه حتى وصول تعليمات من الجهة 
РА e 1‏ التي قامت با 55 : ازه. 


ك إذا لم يحضر الموظف لاعمل خلال )90( يوماً التي حددتها 
الشركة айё,‏ يتم فسخ عقده . 


Ш‏ يتم فصل الموظف الذي يعمل بموجب айс‏ محدد المدة (غير 
السعودي) بعد إنقضاء مدة )90( يوماً أو بتاريخ إنتهاء العقد 
أيهما يقة Мої‏ . 
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مخالفات تتعلق بمواعيد العمل 





ع لا يجوز للشركة اتهام العامل بمخالغة مضى على كشفها أكثر من 30 1092 ولا بتوقيع جزاء تأديبي عليه بعد تاريخ إنتهاء التحقيق معه في المخالفة 
وثبوتها في حقه بأكثر من 30 Хода‏ 


8 في حال عودة الموظف لإرتكاب ذات المخالفة بعد إيقاع كافة الجزاءات الواردة في جدول المخالفات والجزاءات عليه لذات المخالفة فإنه يتم الاستمرار 
بتطبيق الجزاء الاشد(آخر جزاء تم تطبيقه) مك مراعاة ما ورد بالمادة 68 من نظام العمل. 

يجب أن يتناسب الجزاء الذي يوقع على الموظف مع نوع ومدى المخالفة التي ارتكبها. 

У‏ يجوز توقيع أي جزاء على الموظف إلا بعد إبلاغه كتابة بما نسب إليه واستجوابه وتحقيق دفاعه وأتبات ذلك في محضر يودع في ملفه الخاص. 

لا يجوز أن تزيد المبالغ المحسومة من أجر الموظف مقابل مخالفته في الشهر الواحد عن أجر خمسة أيام . 

У‏ يجوز أن يفرض على المخالفة الواحدة أكثر من جزاء واحد .ولا يجوز توقيع جزاء على الموظف لأمر أرتكبه خارج مكان العمل إلا إذا كانت له علاقة 
مباشرة بالعمل أو بالشركة أو برئيس العامل أو مرؤوسه. 

يجب أن يبلغ الموظف بقرار )6259 الجزاء عليه كتابة. فإذا امتنع عن الاستلام أو كان Ше‏ أو رفض التوقيع بالعلم. فيرسل البلاغ بكتاب مسجل إلى 
عنوانه المبين في ملغه أو بالبريد الالكتروني الشخصي الثابت بعقد العمل أو المعتمد لدى الشركة. 

ا لا يجوز تشديد الجزاء في حالة تكرار المخالفة إذا كان قد انقضى على المخالفة السابقة 180 يوماً من تاريخ ЁШ‏ الموظف بتوقيع الجزاء عليه عن تلك 
المخالفة. 


8 المخالفات المتعلقة بتنظيم العمل أو سلوك الموظف الواردة بالفصل الثامن عشر من لائحة تنظيم العمل الجديدة يتم إحالتها إلى نشاط الشؤون 
القانونية فور اكتشافها تلافياً لانقضاء المدة المحددة. 
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الشركة السعودية = 





بحق للموظف أن يتقدم بتظلمه ضد أى تصرف 
أو إجراء يتخذ فى 405 وذلك وفقا للمادتين )№ 
و (ЛІ‏ الواردتين فى الفصل الرابع عشر من 250 а‏ 
تنظيم العمل بالشركة . تيداً احراءات التظلم 
بتقديمه الى الرئيس المباشر من خلال النظام 
خلال أسبوع من تاريخ العلم بالتصرف أو الاجراء 
المتظلم منه , حيت يقوم الرئيس المباشر 
بمراجعة التظلم ومناقشته مك الموظف مع 
محاولة ايجاد حل مناسب, فإذا وافق فى 
التوصل الى حل مناسب يقبل به الموظف خلال 
فتره محدده كما هي مبينة بالنظام يقوم 
الموظى بقبول التسوية من النظام واذا لم 
يوافق الرئيس المباشر في التوصل الى حل يقبل 
به الموظف خلال الفترة الموضحة سابقا, يقوم 
الرئيس المباشر بتحويل المتظلم الى المستوى 
4 الادارى الا[ ى 0 
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توضبة لمسار إجراءات التظلمم) 


= التظلمات الخاصة بتقييم الأداء أو العلاوة السنوية أو الترقية ( لا 





= التظلمات الأخرى عدى تقييم الأداء أو العلاوة السنوية أو 





موظف ش. 
رفع رفع رفع رفع т‏ رفع إبلاع 
го АІ аш)‏ 
Че |‏ 1 انتا "б б‏ الموظذ 
المباشر 4 لحك 7 
Ех‏ لمشرف لرئيس لمدير لمدير | لرئيس بالفرار 
مشرف . المحت А‏ 
| الوحدة القسم الدائرة الإدارة й‏ القطاع النهائى 
وحدة ау‏ - 
1 ]ايام є РЫР РЫР‏ ايام 0 ايام - 3 
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نظام مقيم) 
الخاص بمعاملات احراءات الاحانب والحوازات 


ОЈІЈӘ 





إصدار وتجديد الاقامات 

اصدار تأشيرات خروج ( متعددة - مغردة) 

إصدار تأشيرة الخروج النهائى 

تحديث معلومات الحواز للموظف 

نقل 41811 

طباعة بطاقات الاقامة 

اصدار التعارير الدورية لمتابعة ( انتهاء الاقامة – 
انتهاء التأشيرة - الخروج والدخول من والى البلاد ) 
تمديد التأشيرات 

تمديد صلاحية الحواز 


لعمل 


تجديد رخص العمل 

تغيير المهنة لغير السعوديين 

نقل الكفالة من والى الشركة 

إصدار شهادة السعودة 

البلاغات للهروب 

اصدار تأشيرات العمل 

نقل ملفات الموظفين بين فروع الشركة 
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الآأحوال المدنية 
| د تعديل المهنة للموظفين الحدد 


= تعديل المهنة للموظعين و المحالين 


بنك التنمية الاجتماعي 


= مراحعة طلبات القروض والكفالات 
١‏ الموافقات لطلب القرض أو الكفالة 


الغرفة التجارية 

١‏ تصاديق عفود التوظيىف 

= تصادبق التعاريف 

١‏ تصادبق الخطابات ركافة أنواعها 
ء تصاديق وزارة الخارجية 





база)‏ الاستقدام 
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انتهاء الخدمة بسبب الاستقالة 


بحق للموظف المرتبط بعقد عمل غير محدد المدة طلب إنهاء خدمته مك الشركة 
بالاستقالة,. ويكون ذلك بتقديمه إخطاراً خطياً إلى رئيسه المباشر قبل (П.)‏ يوماً من 
تاريخ سريان انتهاء خدمته مك الشركة. 


نے سانانا انتهاء ان 
يبدأ سريان تاريخ انتهاء خدمة الموظف بسبب الاستقالة فن اليوم التالي لآخر 
بوم عمل. 


انتهاء الخدمة بالتقاعد المبكر 


بحق للموظف السعودىي طلب التقاعد الميكر وذلك وفقاً لنظام التقاعد الميكر 
المعتمد لدى الشركة. ويحق للشركة منفردة قبول طلب التقاعد الميكر أو رفضه. 
كما يحق لها أيضاً عرض التقاعد المبكر على فثة أو مجموعة من الموظفين إذا رأت 
ذلك و لمزيد من التعصيل راحك( لاتحة ас‏ المبكر المعتمدة ( 

شروط الموافقة على التقاعد المبكر : 

٠‏ إكمال خدمة داخل الشركة іо‏ سنة 

٠‏ العمرءه سنة فأكتر 


٠‏ إكمال عدد. "ا شهر إشتراك بالتأمينات 
انتهاء الخدمة بالتفاعد العادى 


يبلغ الموظف سن التقاعد العادى عندما يكمل ).1( سنة هجرية من عمره وذلك 
بنهاية اليوم الذي يسبق تاريخ ميلاده حسب التقويم الهجري (إذا كان تاريخ ميلاد 
الموظف حسب التقويم الميلادي فيتم تحويله إلى التارية المقابل حسب التقويم 
الهجرى باستخدام تقويم гої‏ القرى). 


تاريخ سريان التقاعد العادى 

بالنسبة للموظفين السعوديين الذين تاريخ ميلادهم ليس من بداية الشهر 
الهجرى. يتم إحالتهم للتقاعد العادى اعتبارآ من بداية الشهر الهعجرى التالى 
للشهر الذى يبلغون فيه سن التقاعد العادى (متال: الموظفين الذين تاريخ 
ميلادهم ١١‏ شعبان. يتم إحالتهم إلى التقاعد اعتباراً من تاريخ | رمضان ) 
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с‏ الخدمة بانتهاء عفد العمل محدد المدة 


تنتهى خدمة الموظف بانتهاء مدة العقد الموقع بينه وبين الشركة إذا كان 
ذلك العقد محدد المدة ويسبق تاريخ قرب بلوع الموظف ٠١‏ هجرة ويستحق 
الموظف في هذه الحالة مكافأة نهاية الخدمة. ويكون تاريخ سريان انتهاء 
الخدمة من اليوم التالي لآخر يوم عمل ша‏ العقد. و فن حالة أن العقد 
المسجل في سجلات الشركة غير محدد المدة للموظفين الغير السعودين فإن 
العقد ينتهن بانتهاء مدته/ رخصة العمل بغض النظر عن تاريخ بلوغ الموظف 
سن التفاعد العادى. 


انتهاء الخدمة بالاتفاق بين الشركة والموظف 

يجوز إنهاء الخدمة بالاتفاق بين الشركة والموظف ويستحق الموظف فن هذه 
الحالة مكافأة نهاية الخدمة. 

انتهاء الخدمة لأسباب مرضية 

يحوز للشركة إنهاء خدمة الموظف المنقطع عن العمل بسبب المرض مدة تزيد 
عن المدة المقررة في الفصل السادس من هذا الدليل بشرط أن يكون الموظف 
قد استنفد مجموع أيام الإجازة المرضية المتجمعة ورصيده من أيام الإجازة 
E‏ 

انتهاء الخدمة تسيب العحز الكلى الداثم 

يحق للشركة إنهاء خدمة الموظف فن حالة العجز الكلن الدائم ويجب أن يتبت 
العجز الكلي الدائم بشهادة طبية من الجهة الطبية المعتمدة لدى الشركة. 
ويكون تاريخ سريان انتهاء الخدمة لهذا السيب حسب ما يقرره صاحب الصلاحية. 
суі‏ الخدمة с‏ على تعليمات من السلطات 

يتم إنهاء خدمة الموظف في حالة إلغاء السلطات الحكومية رخصة العمل أو 
الإقامة الخاصة بالموظف أو عدم تجديدهما ويستحق الموظف في هذه الحالة 
# مكافأة نهاية الخدمة. 
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تاريخ ميلاد الموظف المعتمد 


يعتبر تاريخ ميلاد الموظف المدون فى سجلات الشركة هو الأساس 
لتحديد تاريخ سريان التقاعد العادى ولا يعتد СЕ‏ تغيير لاحقا لثارية 
الميلاد بهدف الاستمرار فن الخدمة. 


الإعلام المسبق عن ترك العمل (مدة الإخطار) 
عند الاستقالة 
في حالة استقالة الموظف يجب عليه تقديم إخطار خطي للشركة قبل تاريخ تركه العمل 
0-0 لا تقل عن )15( يوماًء وذلك في حالة الموظفين 58 غير محددة المدة 
ІЗ‏ تقرر إنهاء خدمة الموظف уо‏ الشركة يوجه للموظف إخطار خطي قبل مدة لا 


LO UE ле‏ وذلك في ЛА‏ الموظفين بعقود غير محددة المدة. فيما عدا 
الحالات التالية: 


٠‏ إنهاء الخدمة خلال فترة التحربة. 

٠‏ الفصل من الخدمة بموجب المادة (М)‏ من نظام العمل. 

٠‏ في حالة وفاة الموظف. 
الإعفاء من مدة الإنذار (الإخطار) 
على الموظف المستقيل الراغب في إعفائه من مدة الإنذار كتابة خطاب إلى رئيسه المباشر 
год‏ فيه مبررات رغبته فى إعفائه من مدة الإنذار وشرة هذه الأسباب لرئيسه المباشر 
іо‏ ما طلب منه ذلك.وتعفی الشركة الموظف المستقيل من مدة الإنذار إذا تم قبول 
المبررات من صاحب صلاحية الموافقة. 
حسم رانب озо‏ الإنذار 


يتم حسم راتب مدة الإنذار من مستحقات نهاية الخدمة فن حالة عدم استمرار الموظف 
فن العمل خلال مدة الإنذار وعدم حصوله على الموافقة بالإعفاء من مدة الإنذار. 
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الشهادات والحعلات 

الموظفون الذين يكملون )0( سنوات تقدم لهم الشهادات بواسطة رؤسائهم 
في موقة العمل..و الموظفون الذين يكملون عشر )15( خمسة ріс‏ )10( سنة 
تقدم لهم الشهادات فن حفل شاى من خلال إداراتهم. و الموظفون الذين 
بكملون عشرين (Е. РО Р. .Г0 Г.)‏ سنة تقدم لهم الشهادات فن حفل غداء أو 


عشاء 
03 الخدمةه المستمرة 
يمنه الموظفون الذين أكملوا Ро „Р. Го)‏ .ع) سنة من الخدمة المستمرة لدى 
الشركة إحازة р‏ مدتها ۲ أيام 
الااستحفاق 
تقدر الشركة خدمة الموظفين بها فن نهاية كل خمس )0( سنوات من الخدمة 
المستمرة. وذلك بمنحهم شهادات الخدمة الملائمة 
الهدابا 
يتم إضافة قيمة الهدية إلى الراتب الشهرى عندما يكمل الموظف سنوات 
الخدمة المنصوص عليها في النظام ودلك كما يلى : 


قيمة الهدية بالريال لمدراء 





6000 5000 4000 3000 2000 1500 1000 






قيمة الهدية بالريال لبقية 
الموظفعين 


3000 2500 2000 1500 1000 750 500 
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الاستحقاق 


تقدر الشر كة خدمات موظفيها المتقاعدين (المبكر والعادي) وذلك عن طريق 


منحهم شهادات التقدير المناسبة خلال حفل غداء أو عشاء. 
صلاحية توقيع شهادات نهاية الخدمة (التقاعد المبكر أو 
العادى) 


صلاحية توقيع شهادات نهاية الخدمة لجميع سنوات الخدمة من قبل سعادة 
الرئيس التنفيذىي. 
الهدايا 


يتم إضافة قيمة الهدية إلى مستحقات نهاية الخدمة وذلك حسب سنوات الخدمة 


хо كما‎ 


0 ربال 
0 ربال 
0 ربال 


0 ربال 
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مزايا البرنامج 


التمويل متوافق مع أحكام الشريعة الإسلامية ( مرابحة. تورق ) 

توفير فرصة امتلاك منزل سكني (فيلا/ دبلكس/ شقة واحدة). بناء منزل 
سكني على أرض يملكها الموظف,. أو تمويل منزل سكني غير مكتمل البناء 
مملوك للموظف. 

فترة سداد التمويل تصل إلى (20) سنة. و لا تتجاوز عدد السنوات المتبقية 
)1 الموظف سن التقاعد العادى تستمر استفادة الموظف من هذا 
البرنامج خلال فترة خدمته في الشركة 

يتم احتساب مبلك التمويل حسب المعادلة التي يتبعها البنك الممول لهذا 
الغرضء على أن لا تزيد قيمة التمويل مليون وماثتا ألف (ок)‏ ريال. 


تتحمل الشركة ما نسبته (96М-)‏ من هامش ربح 


شروط الاستفادة من البرنامج 








أن يكون الموظف سعودى الجنسية وضمن الموظفين المنتظمين بالشركة. 

لا يقل راتبه الأساسن الشهرى عن خمسة آلاف )٥٠٠١(‏ ريال 

لا تقل مدة خدمة الموظف بالشركة عن أربع (Є)‏ سنوات ميلادية متصلة 

لا يفل рос‏ الموظف عن аі ш (ГР)‏ هجرية. ولا يزيد عن (ОЛ)‏ سنة هجرية كما 
هو مدون فن سجلات الشركة 

حصول الموظف على تقدير أداء يحقق التوقعات كاملة فأعلنى في آخر 
استيفاء متطلبات وشروط البنك الممول. ومن أهمها الالتزام بتحويل الراتب 
ومكافأة نهاية الخدمة 


توقيع الموظف على نموذج 1119 وتعهد بابلاع الشركة فى حال السداد | 
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معابير تحديد الأولوية 


يتم تحديد أولوية المستفيدين لمن يحصل على نقاط أكثر في حدود الميزانية 
المعتمدة للبرنامج. وذلك وفقا للمعايير: (سنوات الخدمة. العمر. المرتبة. المؤهمل 
العلمى. تقييم الأداء) 


استحفاق المساهمه 

يستحق الموظفون الذين يتم إرسال أسماؤهم وبياناتهم ضمن قائمة الأولوية للبنك, 
النسبة المحددة والتى تمثل مساهمة الشركة من هامش ربح البنك. وذلك بعد 
استيفائهم جميع متطلبات البنك وإنهائهم الإجراءات المطلوبة خلال المدة التي 
تحددها الشركة 


Ьл‏ عامة 

تقوم الشركة بإرسال قائمة أسماء الأولوية الموحدة لجميع البنوك (التي تم الاتفاق 
معها). على أن يختار الموظف البنك الذي يرغب التعامل معه. 

يقوم الموظف بمراجعة أقرب فرع للبنك الذي يرغب التمويل من خلاله. لاستيفاء 
المستندات التى يطلبها منه البنك وإنهاء الإجراءات مع البنك خلال المدة التي تقررها 
الشركة 

بسقط حق الموظف في حالة عدم إنهاء الإجراءات في المواعيد التي تحددها الشركة 

قيمة التمويل تعتمد على الراتب الأساسن للموظف والبدلات التابتة (بدل السكن + 
بدل ОЦІ‏ 

في حال قيام الموظف المقترض باستخدام التمويل أو جزء منه في غير الغرض 
المخصص له. فإن للشركة الحق بإيقاف مساهمتهاء ولها الحق أيضا في استرداد ما 
سبق وآن شاركت به 

بحق للموظف الاستفادة من القرض السكني لمرة واحدة فقط طوال مدة خدمته فى 
الشركة 


م بحق للشركة إجراء أى تعديل على هذه الضوابط وعلى أن بيدا شريان التعديل من 
аш)‏ الذى يحدده صاحب الصلاحية. 
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الاحراءات 


تقديم طلب ДОШЦІ‏ عن طريق الخدمة الذاتية عن طريق الموظف / او / منسق 
النشاط 

اعتماد الطلب آليا من اصحاب الصلاحية 

بتم اعتماد طلب النقل ШОЇ‏ للموظف المندرب ОЈТ‏ من ادارة تطوير المسارات 
يتم اعتماد طلب النقل آليا للوظائف التخصصية (الدرحة ОР‏ و٤٥‏ ) من قبل ادارة 
تطوير القياديين والمواهب 

يتم اعتماد طلب النقل آليا من دائرة التخطيط الاستراتيجي للقوى العاملة 


"يتم اعتماد طلب النقل من قبل ادارة خدمات الموارد البشرية من حيث مطابقة 


ضوابط وتعليمات النقل 


يتم رفع طلب النقل الى لجنة النقل لدراسته واتخاذ قرار الموافقة او الرفض 
لطلب النقل بناء على مؤهلات وخبرات الموظف واستيفاءه او عدمه لمتطلبات 
الوظيفة المستهدفة 

يتم اشعار الموظف آليا عند رفض طلب النقل في اى مرحلة عند بداء مساره . 
ويمكن ان يكون الرفض من ( احد اصحاب الصلاحية - ادارة تطوير المسارات 
الوظيفبة للفنيين - ادارة تطوير القياديين والمواهب - ادارة خدمات الموارد 
البشرية - لجنة النقل ) 


عند موافقة لحنة النقل على طلب النقل نتم : 





تحديد تاريخ مباشرة النقل من الادارة المنتقل منها الموظف 

مراجعة وتأكيد تاريخ المباشرة من الادارة المنتقل اليها الموظف 

يتم عكس اجراءات النقل آليا في نظام الساب 

ارسال اشعارات اكتمال النقل آليا 

في حالة النقل بين مناطق الاعمال يتم التنسيق من خلال ادارت خدمات الموارد 
арш‏ ( دائرة علاقات الموظفين - دائرة التعويضات والعوائد ) بخصوص ملف 
الموظف , التأمينات الاجتماعية وايقاف الصندوق التعاونن. 
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الحصول على سجل تجاري أو ترخيص 
بحظر على الموظف مزاولة أى نوع من النشاط المهنن أو 
التجارى إلا بموافقة الشركة. وتنظر الشركة فى طلب 
الموظف الحصول على سجل تجارى أو ترخيص مزاولة 
عمل خاص وذلك بعرض الطلب على لجنة مختصة 
لمراجعته وتقييمه والتوصية بالموافقة عليه أو رفضه. 


قرارات اللجان 

تصدر قرارات اللجان بأغلبية الأصوات ويتولى الرئيس 
المباشر للموظف المتقدم بطلب الموافقة للحصول 
على سجل تجاري أو ترخيص مزاولة عمل Ш‏ الموظف 
بقرار اللجنة المختصة بمراجعة طلبه خلال أسبوع من 
تاريخ صدور القرار 
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العرض 


توفر هذه الوثيقة المسماة “وتيقة قواعد السلوك والأخلاق “ المعابيير 
التوحيهية لقرارات وإحراءات الشركة السعودية للكهرباء 


اللطاق 

يجب على جمية أعضاء مجل الإدارة وأعضاء اللجان التنفيذية وموظفغي 
الشركة والعمالة المؤقتة والمتطوعين والمقاولين والمقاولين من الباطن 
والدائنين والمستتمرين والموردين والمتدربين وغيرهم ممن يعملون نيابة 
عن الشركة وشركاتها التابعة والذين يشار إليهم فيما بعد في هذه 
الوثيقة ب “أصحاب المصلحة” الالتزام بهذه الوتيقة وفهمها والالتزام 


الكامل التي تنطبق على أى مسألة تتعلق بأعمال الشركة ولا تنطبق على 
الأفعال الخاصة للغرد والتي لا ترتبط بأعمال الشركة. 


المسؤولبيه 
على نشاط الموارد النشرية مسؤولية تطبيق هذه الوتيقة والرقانة على 


الأعمال اليومية المتعلقة بها تكون إدارة الالتزام بالشركة مسؤولة عن حل 
أى مشكلة أو الإجابة على أي أسئلة 


نشر وتوزيع وتيقة قواعد السلوك 


والاخلاق 
على نشاط الموارد البشرية اخطار حمية أصحاب المصلحة بهذه الوثيقة 
بالطريقة المناسبة 
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يتولى نشاط الموارد البشرية مسؤولية تطبيق نظام تعارض المصالة الموضة فن 
دليل أنظمة الموارد البشرية ووتيقة قواعد السلوك والاخلاق وإحراء مراحعات 
دورية بغرض تقييم ملاءمته وقابليته للتطبيق. 


الافصاح عن تعارض المصاله 
يتعين على كل موظف تعبئة نموذج ді ад‏ 6259119 عليه عند وجود أي حالة 
تعارض مصالة وفق "نموذج الافصاح عن حالات تعارض المصالة". 


بقتضي نظام تعارض المصالة بالشركة السعودية للكهرباء وشركاتها التابعة بأن 
بتجنب الموظفغون - وجميع أصحاب المصلحة الآخرين - وأقربائهم حتى الدرجة 
الرابعة والأزواج أي أوضاع تتعارض فيها مصالحهم الشخصية مع مصلحة الشركة 
فيما يتعلق بتعاملاتهم مك المقاولين والموردين أو مقاوليهم من الباطن 
والمشتركين. والتجار 519( أفراد أو شركات أو مؤسسات أخرى. تتعامل أو تسعى 
للتعامل مج الشركة أو منافستها فن العمل. 

كما يقتضي نظام تعارض المصالة بالشركة إبلاغ رؤسائهم كتابة عن أي مناصب 
يشغلوها خارج الشركة أو أي مصلحة تربطهم أو أقربائهم حتى الدرجة الرابعة 
والأزواج مع شركات أو مؤسسات تجارية أو أي جهة تتعامل مع الشركة أو تسعى 
للتعامل معهاء والحصول على موافقة الشركة المسبقة عند رغبة الموظضف 
استخراج سجل تجارى وفقاً للإجراءات المتبعة بالشركة. 


الحزاءات 

إن عدم да І‏ الموظف عن حالات تعارض المصالح الفعلية أو المحتملة أو عدم 

الحصول على الموافقات المطلوبة أو تقديمه لبيانات إفصاح غير حقيقية أو 

خاطئة. أو امتناعه عن تحديث بيانات дао МІ‏ بناء على المستجدات والمتغيرات 

التن يعلمها يجعل الموظف عرضة للمساءلة والإجراءات التأديبية والجزاءات وفقاً 

| لأحكام نظام العمل ولائحته التنفيذية وملحقاتها والقرارات الوزارية الصادرة 
و بشأنها. ولائحة تنظيم العمل بما فيها حدول المخالفات والجزاءات بالشركة. 
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| مهام العمل والندريب 


برنامج التوفير والادخار 


0013295 110178 4 





| متغبرات الرواتى الشهرية 


التبرعات الخيرية 
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مهام العمل والتدريب 


تعويض مالى لمهمة عمل او تدريب يكلف بها الموظف لمسافة 
اكتر .041 مهام العمل و اكتر من ٥۰‏ كم لمهام التدريب Шо‏ ( 
مهام العمل والتدريب الداخلية و الخارجية ) حسب ضوابط ща‏ 
سياسات الموارد фор І‏ 


تعاط يجب مراعتها 


الحرص على اقفال مهمة العمل والتدريب بعد الانتهاء منها ٠‏ 
مباشرة 
التآأكد من مسافة وجهة السفر هل هن ٠٠١‏ كم واكثر ٠‏ 


24 من صحة مقر عمل الموظف فن النظام ٠‏ 


مم 
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نزنامج النوفمير والادخار 


عبارة عن : اشتراك شهرى من راتب الموظف يستقطع بنسب محدده وتساهم الشركة 
برصد نفس مبلة الاشتراك الشهري للموظف ويمكن الاشتراك من خلال الخدمة 
الذاتية للموظفين 

المميزات 

حصول الموظف على مساهمة %1٠١‏ من الشركة مقابل المتجمة من الاشتراك الشهرى 
إمكانية سحب المتحمع من اشتراك الموظف 

إمكانية سداد المبلغ المسحوب دفعة كاملة او أقساط شهرية 

إمكانية تغيير نسبة الاشتراك مرتين فن السنة الميلادية 

استثمار الميلخ المتحمع من اشتراكات الموظف 

نقاط يجب مراعتها 

عدد السحوبات المتاحة Р‏ سحوبات كل 0 سنوات من تاريخ الاشتراك 

الحرض على سداد المبلع المسحوب خلال о‏ سنوات من تارية السحب 


الاستفادة من مساهمة الشركة عند انتهاء خدمة الموظف 
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أوقات العمل 


الاعمال التي يقوم بها الموظف гла‏ أوقات العمل الرسمي وهن ) الوقت الإضافي - 
الاستدعاء للعمل - تحت الطلب - الاستبدالات - تعويض موظفىي النوبة في العطل 
العامه ( 


الوقت الإضافى 


درجة الاستحفاق معمتوحة 

لكل موظف .#0 аср‏ ) حصه ) بالسنة 

صلاحية الاعتماد .10 ساعة الأولى من مدير الإدارة 
صلاحية الاعتماد ٠0١‏ ساعة الثانية من رئيس القطاع 


صلاحية الاعتماد .10 ساعة التالتة من رئيس النشاط 


الحالات التى يدفع فيها الوقت 
الإضافى 





العمل لأكتر من Л‏ ساعات في اليوم العادى 

العمل في الراحة الأسبوعية 

العمل في العطل العامة 

العمل في дА‏ من ١‏ ساعات في شهر رمضان للمسلمين 
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الاستدعاء للعمل 


м‏ يستحق التعويض عن وضك الاستدعاء للعمل الموظعفين الذين على درجة ٥١‏ فما 
دون . أو ДАІ‏ من درجة :0 ويعمل بنظام الورديات 

= اذا عمل الموظف اقل من ساعة الى ساعتين فيعوض باحر ٤‏ ساعات من الراتت 
الأساسن 


© اذا عمل الموظف اكتر من ساعتين فيعوض باحر Є‏ ساعات عن اول ساعتين واحر 
إضافن عن الساعات اللن لزيد عن ذلك 


تحت الطا 


= يستحق التعويض عن تحت الطلب الموظفين الذين على درجة .0 فما دون ؛ أو 
اكتر من درجة .0 ويعمل بنظام الورديات 

= أجرتعويض وضع تحت الطلب هو ٤‏ ساعات من الراتب الأساسي للموظف 

= اذاتم طلب الموظف للعمل الفعلن وهو في وضع تحت الطلب فانه يتم 
تعويضه باحر الاستدعاء للعمل 
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الانسنيدالات 


عبارة عن : تعريف النظام بأيام الراحة الأسبوعية لموظفي النوبة او تغيير 
حدول العمل للموظف وذلك لحاجة ( ادخال تحت الطلب - ادخال الاجازة - 
التغيير من موظف عادى الى نوبة ) 


الممبرات 
= عدم خصم الراحة الأسبوعية من رصيد إجازة الموظف 
= عدم الحاحة للتواصل مك خدمات الموارد البشرية لعمل الاحراء 
طلبالاستيدال 


5103 يجب مراعتها 
= الحد الأقصن للاستیدال ١‏ أيام لكل سحل 


تعويض موظفىي النوبة فى العطل العامة 


عبارة عن : تعويض اجر وقت إضافن لموظفي النوبة الذين يعملون في أيام العطل 
العامة او اجر ساعات عادية عن الأيام التى صادفت الراحة الأسبوعية فن العطل 
العامة وهن ( عيد الفطر - عيد الأضحن المبارك - اليوم الوطني) 


المميزات 


لا تخصم من حصص الوقت الإضافي للمود ظعين 


نقاط يجب مراعتها 


У‏ بد من استخدام الشاشة الخاصة بذلك 
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صرف مستحقات نهاية доз ЇЇ‏ 

تحويل مستحقات نهاية الخدمة الى إدارة الخزينة بعد احتسابها ومراحعتها 
والتواصل مك الموظف للاطلاع و مراحعة مستحقاته 62590 على المخالصة 
النهائية بينة وبين الشركة 


نقاط يجب مراعتها 


الحرص على تسليم الامانات التي لدى الموظف للجهات الخاصة مثل ( بعض 
الأحهزة - تسليم بطاقة الشركة - ) ليكتمل اخلاء الطرف من حمية الإدارات 
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الالتزامات المالية والغير ао‏ 


ادراج الالتزامات المالية والغير مالية على الموظف تجاه اطراف خارجية 


المميرات 
تعاون الشركة مك الأطراف الخارحية لحفظ حقوقها وحقوق الموظف 
نقاط بيجب مراعتها 


بيجب احظار اخلاء طرف عند انتهاء القرض 
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متغيرات الرواتى ај]‏ 
الادخالات التى تتم على راتب الموظف بصعة غير Фудз‏ سواء كانت بالدفع 


او الحسم مثل ( مخالفات مرورية - تعويض نقل موظف ) وذلك بناء على 
طلب الإدارات والدواثر المعنية صاحبة الخدمة 


٠ الشركة السعودية للكهرباء‎ Ж. 
Saudi Electricity Company ® 
نعمل بإتقان من أجلكم‎ 








التبرعات الخيريهة 


اعتماد طلبات التبرعات للحمعبات الخيرية المعتمدة لدى الشركة و 
المقدمة من الموظف ليتم اعتماد استقطاعها من راتب الموظف الشهرى 


المميرات 
مساهمة الشركة في خدمة المجتمع بتوفير جمعيات موتوقة ومعتمدة 
من الدولة للموظف 
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طلبات التأمين الطبى 


(جميع الطلبات في الخدمة الذاتية عدا طلبات الاستعاضة ) 


طلبات الإضافة 


اضافة الوالدين_صورة من كرت العائلة الخاص بالوالد +صورة من الهوية 
الوطنية للوالدين 


اضافة зді‏ 4 او زوج صورة من كرت العائلة + صورة من الهوية الوطنية 
للمطلوب اضافنة او عقد النكاة فن حال عدم وجود كرت العائلة 


اضافة еШ‏ صورة شهادة الميلاد (ابن او (аш‏ 

ملاحظة : تواريخ الميلاد تكون بالتاريخ الميلادى حسب المستندات الرسمية 
طلبات الحدذف 

ذكر سيب الحذف و ارفاق صورة من المستند المؤيد لطلب الحذف 
طلبات التعديل 

صورة من المستند المؤيد لطلب التعديل 


طلبات بدل فاقد 


ادخال الطلب فى الخدمة الذاتية 
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طلبات التأمين الطبى 





(جميع الطلبات في الخدمة الذاتية عدا طلبات الاستعاضة ) 


ترقية علاج الوالدين 


يتم استقبال طلبات ترقية علاج الوالدين وذلك فى بداية كل وثيقة 
على الخدمة الذاتية للموظفين 


طلبات الاستعاضه 


ارفاق الفواتير والتقارير الطبية مع نموذج طلب الاستعاضة حالة غير 
طارئة الحصول على موافقة مسبقة من شركة التأمين عن طريق 
أطباء الاتصال فى الشركة وبعدها يتم التعويض وفقا للموافقة 
الصادرة من شركة التأمين 
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MEDGULF 


= الحصول على سماعات طبية للأذن للمؤمن عليهم ممن يعانون من ضعف السمع 
الشديد. 

= إجراء عملية تكميم المعدة للمؤمن عليهم ممن يعانون من أمراض السمنة 

= علاج حالات التوحد ٥١‏ ألف ريال 

= علاج امراض الزهايمر ٠0‏ ألف ريال 

= إمكانية العلاج بالجهات العلاجية الغير متعاقدة مع شركة التأمين شريطة موافقة 


شركة التأمين. 
= إمكانية تلقي العلاج خارج المملكة شريطة موافقة شركة التأمين. 
= كبفية حساب مبلع تحمل المؤمن عليه لتكلفة العلاج بالجهات العلاجية. 


= علاجالوالدين. 
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MEDGULF 


الحصول على نظارة طبية للمؤمن عليهم. 

الحصول على جھاز سكر للمومن عليهم ممن يعانون من مرضا 
السخري. 

الحصول على جهاز مضخة الأنسولين للمؤمن عليهم من الأطفال 
ممن يعانون من النوع الأول من مرض السكرى. 

الحصول على جهاز قياس ضغط الدم للمومن عليهم оо‏ يعانون من 
أمراض ضغط الدم. 

الحصول على جهاز البخار المنزلن للمومن عليهم ممن يعانون من 
الأمراض ‘ашо‏ 

تغيير المعاصل الاصطناعية للمؤمن عليهم الذين تنطبق عليهم 
الشروط الطبية. 
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ضمن إطار الاهتمام الوطنى بالصحة المهنية وتحقيقا" لرؤية المملكة "С.Р.‏ 
اهتمت الشركة السعودية للكهرباء بالصحة المهنية فكانت واحدة من 
مبادراتها الحديتة ومن هذا المنطلق ارتأت الى توضيح هذا المفغهوم ونشر 
ثقافته بين منسوبي الشركة وفي حين يقوم فريق السلامة بتأمين بيثة 
العمل هندسياً وإدارياً من المخاطر لحماية الموظفين من خلال الكشف 
المبكر عن تاثيرات المخاطر المهنية وغيرها واتخاذ التدابير اللازمة مبكرا قبل 
تفاقم المشاكل الصحية. ويقوم فريق الصحة المهنية في جميع مناطق 
الاعمال بدراسة блот‏ المخاطر الصحية المهنية في مواقع العمل وتقييمها 
وإجراء العحوصات المهنية الدورية من فحوصات бо шл‏ والتنعس والنظر 
والفحص الطبي الشامل ونشر ثقافة الوعن بالمخاطر الصحية المهنية 
والوقاية من مخاطرها وقد أعطي فريق الصحة المهنية اهتماما بالغا 
لهندسة العوامل البشرية لما لها من دور هام لتعزيز الصحة في مواقع 
العمل وتقليل مخاطر الإصابة بالاضطرابات العضلية والهيكلية في аїр‏ 
العمل. 
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Сіс 
العمل رفع‎ а تسعنى إلى تعزيز الصحة النفسية في‎ 
2019 الرضا الوظيفي الذي يساهم في زيادة الإنتاجية‎ 

она‏ الأداء لدى موظفي الشركة من خلال فهم 
طبيعة المشكلات النفسية والاجتماعية والمساعدة 


في علاجها من خلال الجلسات الإرشادية والبرامج 


الوقائية. 


المستعيدون منها 


الموظعون المنقطعون عن العمل. 

59 الغيابات المتكررة والتأخر الصباحن. 
الذين يعانون من مشاكل في الصحة النفسية. 
ذوى الاجازات المرضية المتكررة. 

الحاصلون على أداء متدني متكرر. 

الراغبون بالاستقالات بسبب بيئة العمل. 


الراغبون فى طلب الاستشارة. 


دورها 


المحافظة على المورد البشرى التقليل من نسب 
الجزاءات المطبقة على العنصر البشرى تحقيق بيئة 
عمل صالحة ومستديمة وتنمية روح الولاء التواصل 
الفعال بين الشركة والموظف ولعب دور جديد لقطاع 
خدمات الموارد дзр ш‏ من خلال الاستفادة من 
التخصصات المختلعة 
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خدماتنا المقدمة 







کک 


' 
- © تقديم الخدمات الارشادية والنفسية 


عمل جلسات إرشادية فردية للموظفين g9‏ 


حسب الحاجة 





اقتراح البرامج الوقائية والتطويرية 
للموظفين والمدراء بالتعاون مع الجهات 


@ 
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التوجيه والإرشاد 


مدير دائرة 42211 
والإرشاد 


| 


فرز الحالات 


لاا لس حت م دسو 
الحالة لممتل الإرشاد асл а=]‏ 


= 













01131 خدمات 


الموارد البشرية الإدارات ممثل التوجيه 
دشري والإرشاد 
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الاسلسشلة السادسة 





4139 "и І الا‎ ни А Ло رن ات‎ | | "и Ї 
الخدمة الذاتية للموظف‎ | 


الخدمة الذاتية للمدير 





1291117 


риє 5 11926 [ن 111011929 د‎ HH 
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= 
Мебгаѕ نبراللل‎ 


ل قائمة العمل المركزية 7 


ارتباطات سريعة 


5 
7 
» 


قائمة العمل المركزية 


من هنا يمكنك استخدام الخدمات الذاتية لعرض وتعديل البيانات الشخصية. 





9 المناقع والدفع 
)5( 


من هنا يمكنك استخدام الخدمات لعرض كشف الرواتب وغيرها من المعلومات بخصوص الدفج. Сор‏ 


1 وقت العمل 


من هنا يمكنك استخدام الخدمات لتسجيل وقت العمل. طلب إجازةء وعرض أرصدة الإجازات. 


ҸӰ‏ الجمعيات الخيرية 
су 0‏ 


من هنا يمكنك استخدام خدمة التبرع للجمعيات الخيربة المعتمدة في الشركة السعودية للكهرياء 


и‏ طلب النقل 

ца У '- ЖК 'б' б'б п: ут т!тИт! 0‏ 
يمكنك طلب النقل الى وحدة تنظيمية اخرق , سوق يتم لرسال طلب الموافقات الى المدراء والفسؤولين «Ф‏ 
عن اجراءات التقل 


شهاذات التسيز 


شذة الخدمة ау‏ من استعراض التثريمات السابقة مع امكانية طباعة شهادة موظف الشهر او موظف 
السنة. 


42 اهر الاركاب 
الاركاب لك ولأفراد أسرتك. هذة الخدمة مخصصة ш‏ 


من شنا يمكنك طلب تعويض تذاكر السفر الخاصة بأوامر 
للموظفين الغير سعوديين. 


+ برنامج القرض السكني 





من شنا يمكتك التقديم على طلب للإستفادة من برنامج القرض السكني 








السغر والنغقات 


عرض وإنشاء طلب ومصاريف السقر وتخطيط خدمات السفر لرحلة العمل بما قى ذلك حجز رحلات الطيران. 


التذريب 


عرض الأحداث التدريبية والحجوزات. 


عرض نشرة تكليف الموظفين. 


طلب سلفة نثرية 
خدمات الماليةء للاستفسار يرجى التواصل مج فريق المالية. 
ار تباطات سريعة 


طلب سلقة аш‏ 


خدمات اسطول النقليات 


قى هذه المنطقة . يمكنك عرض جميع خدمات وتقارير الأسطول. يمكتك الوصول إلى الخدمات » شريطة أن 
تكون قد طلبت التفويض على هذه الخدمات Ла, ао‏ 


إنهاء الخدمة 


من شنا يمكنك القيام بإجراءات انهاء خدمة موظف (التقاعد المبكر: الاستقالة..). 


خدمات التأمين الصحي 


من شنا يمكنك استخدام خدمات التأمين الصحي من إضافة /تعديل على بيانات المعالين. طلب ترقية علاج 
الوالدين. طلب تمديد خدمة علاج АУ‏ وغيرها من الخدمات الأخرى المتعلقة بالتأهين الصحي. 


برنامج التوفير والادخار 


من شنا يمكنك استخدام خدمات برنامج التوقير والادخار لطلب اشتراك جديد. وتعديل وإلغاء الاشتراك. شذة 
الخدمة مخصمة فقط لموظفي الشركة السعوديين. 
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Мебгаѕ نبراللل‎ 


В 570489190 се)‏ التقارير القياسية 
2| موافقاتق С‏ اعا الرسم البيانى لإجمالى عدد الموظفين 
حصص الإجازة السنوية 


руд 5007‏ ساعات خارح الدوام 
«за мя!‏ 


00 
ص 


а 5‏ البدلات 
ШИС‏ نظرة عامة على الفريق й‏ ف 
تقرير تفاصيلى لمهام العمل والتدريب 
БЕ‏ ا تقرير الميزانية لبرنامج التميز 
وات ا قائمة التكاليف 
ترشيح موظف لدورة تدربيه 
تطوير الموظفين التحلبل الذكي للأعمال 


الإحلال والتكليف ТІ‏ ا 
1 ]929 مؤشرات ومعلومات متنوعة 
اجراء تعين على 0229 تنظيمية 
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1 عربي/راةذاعم‎ Guid to Human Веѕоигсеѕ Services 


المرشد 0 
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قطاع خدمات الموارد البشرية © 2018 





المرشد الى خدمات الموارد 
النشرية .... 


انطلاقاً من حرص نشاط الموارد البشرية على تقديم 
الخدمات لجميع منسوبي الشركة بشكل آلي تم تدشين 
الموقك الإلكتروني المرشد إلى خدمات الموارد البشرية 
حتى يتسنى لمنسوبى الشركة الحصول على الخدمات 
بيسر وسهولة و سهولة التواصل مباشرة مع الموظف 
المسؤول عن تقديم الخدمة من خلال البريد الإلكتروني أو 
الهاتف دون сйс‏ الوصول لمواقعنا .... 
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